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บทน า 
 

ระบบสารสนเทศโครงการกิจกรรม ของกองกิจการนิสิต จัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร
ในส่วนงาน ในการจัดเก็บเอกสารการจัดกิจกรรม / โครงการต่าง ๆ ให้รวมอยู่ ณ จุดเดียว โดยเจ้าหน้าที่ของกอง
กิจการนิสิตทุกฝ่ายสามารถใช้ระบบนี้ได้ทุกกระบวนการ ได้แก่ การเขียนโครงการ ขออนุญาตจัดโครงการ การ
ขออนุมัติเบิกเงินรับเงินโครงการ การรายงานผลโครงการ ตลอดจนการจัดเก็บ และการสืบค้นข้อมูลโครงการ ซึ่ง
สามารถท าได้เบ็ดเสร็จในระบบเดียว ระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิตนอกจากจะช่วยให้เอกสารเป็นระเบียบ 
เป็นหมวดหมู่ สามารถค้นหาได้ง่าย และป้องกันการสูญหายแล้ว ยังเป็นการช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม ด้วยการไม่ใช้
กระดาษอีกด้วย  

ส านักคอมพิวเตอร์ในฐานะหน่วยงานบริการหลักด้าน ICT จึงได้พัฒนาระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต
ขึ้นมาเนื่องจากเล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โครงการกิจกรรม ของกองกิจการ
นิสิต ซึ่งจะสามารถตอบโจทย์ความต้องการของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมโครงการ และผู้รับผิดชอบ
อ่ืน ๆ ให้ได้รับความสะดวกในการจัดท า จัดเก็บ และค้นหา ได้เป็นอย่างดีและมีประสิทธิภาพต่อไป 
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1. การเข้าใช้งานระบบ 

 การเข้าใช้งานระบบ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ให้ใช้ตัวเดียวกบัการเข้าใช้งานระบบอินเทอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลัยบูรพา มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบที่ http://affairs.buu.ac.th/ คลิกปุ่ม เข้าสู่เว็บไซต์ 

 

 

2. คลิก Login ที่มุมขวาด้านบน 

 

คลิกเข้าสู่เว็บไซต ์

คลิก Login 
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3. กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

 

  

คลิกเข้าสู่ระบบ 
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2. การอัพโหลดไฟล์เอกสาร 

ระบบโครงการกิจกรรมได้ออกแบบการอัพโหลดไฟล์เอกสารให้มีขั้นตอนการท างานที่เหมือนกันทั้ง
ระบบ โดยการอัพโหลดไฟล์เอกสาร สามารถอัพโหลดได้ครั้งละ 3 ไฟล์  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการอัพโหลดไฟล์เอกสาร แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

 

2. คลิกท่ี  ในแถวที่ต้องการอัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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3. กรอกข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์เอกสาร แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
ชื่อไฟล์เอกสาร กรอกชื่อไฟล์เอกสาร เช่น เอกสารโครงการ 
แนบไฟล์ เลือกไฟล์เอกสารเฉพาะไฟล์ที่นามสกุล .pdf และมีขนาดไม่เกิน 

8 MB  โดยคลิกที่  
 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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4. ระบบจะแสดงไฟล์เอกสารที่อัพโหลดส าเร็จและไม่ส าเร็จ  และสามารถดูไฟล์เอกสารที่อัพโหลด
เรียบร้อยแล้วได้ โดยคลิกที่ชื่อไฟล์เอกสาร 

 

 

 

5. สามารถเปิดดูเอกสารได้จากหน้าค้นหาโครงการของทุกเมนู โดยคลิกที่ชื่อไฟล์เอกสาร 

 

 

 

คลิกเพื่อดูเอกสาร 

คลิกเพื่อดูเอกสาร 
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3. การลบข้อมูล 

ระบบโครงการกิจกรรมได้ออกแบบการลบข้อมูลให้มีข้ันตอนการท างานที่เหมือนกันทั้งระบบ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการลบ แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

 

2. คลิกท่ี   ในแถวที่ต้องกาลบ 

 

 

3. คลิก OK เพ่ือยืนยันการลบ 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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กรณีท่ีเครื่องหมายเป็นสีเทา  จะไม่สามารถลบข้อมูลได้เนื่องจากมีการน าข้อมูลที่ต้องการลบไปใช้งานใน
ระบบแล้ว 
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4. การส่งออกเป็นไฟล์ excel 

 ระบบโครงการกิจกรรมได้ออกแบบการส่งออกเป็นไฟล์ excel ให้มีข้ันตอนการท างานที่เหมือนกันทั้ง
ระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการส่งออกเป็นไฟล์ excel แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

2. คลิกท่ี   

 

 

 

 

 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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3. ระบบจะไฟล์เอกสาร excel ดังภาพด้านล่าง 
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จัดการโครงการกิจกรรม 
 

 การจัดการโครงการกิจกรรมของระบบโครงการกิจกรรม เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดการบันทึกข้อมูล
โครงการกิจกรรม ซึ่งผู้ใช้สามารถบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ เช่น ชื่อโครงการภาษาไทย หน่วยกิจกรรม นิสิต
ผู้รับผิดชอบโครงการ งบประมาณต่าง ๆ  เป็นต้น ขั้นตอนการใช้งานมีดังนี้ 
 

1. บันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 
2. บันทึกผลขออนุญาตจัดโครงการกิจกรรม 
3. เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบโครงการที่อนุมัติการเบิกเงิน 
4. บันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรม 
5. บันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม 
6. บันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกผลการขออนุมัติ
เบิกเงิน/รับเงิน 

เจ้าหน้าที่    
คณะ 

เจ้าหน้าที่การเงิน
กองกิจการนิสิต 

เจ้าหน้าที่กอง
กิจการนิสิต ผู้บริหารคณะ 

 2 

เมื่อใกล้ถึงวนัท่ีจดั

โครงการ 

ขออนุญาตจัดโครงการ 

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบวันที่รับเงิน 

อนุมัติเบิกเงิน 

อนุมัติจัดโครงการ 

บันทึกข้อมูลโครงการ
ตามแผน 

บันทึกผลขออนุญาตจัด
โครงการ 
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เจ้าหน้าที่    
คณะ 

เจ้าหน้าที่การเงิน
กองกิจการนิสิต 

เจ้าหน้าที่กอง
กิจการนิสิต ผู้บริหารคณะ 

 2 

บันทึกรายงานผลโครงการ 

บันทึกผู้เข้าร่วมโครงการ 

จัดโครงการ 

รายงานโครงการ 

พิมพ์ใบรับรอง
กิจกรรมให้กับนสิิต 
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ขั้นตอนการติดตามการรายงานผลของโครงการกิจกรรม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่คณะ เจ้าหน้าที่การเงินกอง
กิจการนิสิต 

แสดงโครงการที่ถูกติดตาม 

บันทึกรายงานผลโครงการ 

แสดงโครงการที่เกิน
ระยะเวลารายงานผล 

บันทึกติดตามโครงการ 
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1. การบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 

 การบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมเป็นขั้นตอนแรกของการบันทึกโครงการกิจกรรม โดยระบบจะแบ่ง
ข้อมูลของโครงการกิจกรรมเป็น 5 ส่วน คือ รายละเอียดโครงการ หน่วยกิจกรรม นิสิตผู้รับผิดชอบโครงการ 
อาจารย์ที่ปรึกษา และงบประมาณด าเนินการตามแผน และข้อมูลในแต่ละส่วนสามารถบันทึกข้อมูลส่วนใดก่อนก็
ได้ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 

1. คลิกเลือกเมนูบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 

 

 

 

 

คลิกเมนูบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   19 
 
 

2. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
ปีการศึกษา เลือกปีการศึกษาที่จัดโครงการ เช่น 2557 
ชื่อโครงการกิจกรรม กรอกชื่อโครงการกิจกรรม เช่น โครงการปลูกป่าชายเลน เฉลิม

พระเกียรติ ครั้งที่ 5 
 

3. การบันทึกข้อมูลโครงการ ระบบจะแบ่งเป็น 5 ส่วน 
3.1 รายละเอียดโครงการ 

กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
ปีการศึกษา ระบบแสดงปีการศึกษาที่ได้เลือก ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ประเภทโครงการ เลือกประเภทโครงการระหว่าง โครงการใหม่หรือโครงการ

ต่อเนื่อง 
ประเภทกิจกรรม เลือกประเภทกิจกรรม 
สนองต่อการพัฒนานิสิตภายใต้กรอบ TQF เลือกการพัฒนานิสิตภายใต้กรอบ TQF ได้มากกว่า 1 ด้าน 
โครงการในแผน เลือกโครงการในแผนระหว่าง อยู่ในแผนหรือไม่อยู่ในแผน 
วันที่เริ่มต้นโครงการ เลือกวันที่เริ่มต้นโครงการ 
วันที่สิ้นสุดโครงการ เลือกวันที่สิ้นสุดโครงการ 
วันสิ้นสุดการรายงานผล ระบบค านวณให้อัตโนมัติ (30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ) 

 

3.2 หน่วยกิจกรรม 

เลือกข้อมูลหน่วยกิจกรรม แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
หน่วยกิจกรรม เลือกหน่วยกิจกรรม เช่น กองกิจการนิสิต  

 

  

1. เลือกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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3.3 นิสิตผู้รับผิดชอบโครงการ 
กรอกข้อมูลนิสิตผู้รับผิดชอบโครงการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
ประเภทผู้รับผิดชอบโครงการ เลือกประเภทผู้รับผิดชอบโครงการ 
นิสิตผู้รับผิดชอบโครงการ เลือกนิสิตผู้รับผิดชอบโครงการโดยคลิกที่  
สภานภาพ เลือกสถานภาพ เช่น  น = ผู้น ากิจกรรมหรือนิสิตผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
อีเมล กรอกอีเมล เช่น nacha@nuu.ac.th 
หมายเลขโทรศัพท์ กรอกหมายเลขโทรศัพท์ เช่น 092-1351549 

 

3.4 อาจารย์ที่ปรึกษา 

กรอกข้อมูลนิสิตผู้รับผิดชอบโครงการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
อาจารย์ที่ปรึกษา เลือกอาจารย์ที่ปรึกษาโดยคลิกท่ี  
อีเมล กรอกอีเมล เช่น supottt@buu.ac.th 
หมายเลขโทรศัพท์ กรอกหมายเลขโทรศัพท์ เช่น 081-0771463 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 2790 

 

3.5 งบประมาณด าเนินการตามแผน 
กรอกข้อมูลงบประมาณด าเนินการตามแผน แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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  การกรอกจ านวนเงินในแต่ละหมวดเงิน สามารถกรอกได้มากกว่า 1 หมวดเงิน โดยคลิกที่ เพิ่ม
แถว 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
งบประมาณด าเนินการทั้งสิ้นเป็นเงิน กรอกจ านวนเงินงบประมาณด าเนินการทั้งหมด เช่น 30000 
ชื่อหมวดเงิน เลือกชื่อหมวดเงิน เช่น เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต 
จ านวนเงินตามแผน กรอกจ านวนเงินตามหมวดเงินที่เลือก เช่น 30000 

 

4. แก้ไขข้อมูลโครงการ โดยกรอกข้อมูลเพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 

เพิ่มแถว 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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5. คลิกท่ี  ในแถวที่ต้องการแก้ไข 

 

 

6. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการในแต่ละส่วน แล้วคลิกปุ่มบันทึกในแต่ละส่วนที่ได้แก้ไข 
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2. การบันทึกผลขออนุญาตจัดโครงการกิจกรรม 

การบันทึกผลขออนุญาตจัดโครงการกิจกรรมเป็นการบันทึกข้อมูลการขออนุญาต เช่น วันที่ขออนุญาต 
สถานะการด าเนินโครงการ  วันที่อนุมัติ งบประมาณท่ีอนุมัติ เป็นต้น และผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลโครงการ
กิจกรรมในแต่ละส่วนได้ โดยข้อมูลโครงการกิจกรรมที่แสดงในเมนูนี้จะต้องผ่านขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการ 

ขั้นตอนการบันทึกผลขออนุญาตจัดโครงการกิจกรรม 

1. คลิกเลือกเมนูบันทึกข้อมูลผลขออนุญาตจัดโครงการกิจกรรม 

 

 

 

 

 

คลิกเมนูบันทึกผลขออนุญาตจัดโครงการ
กิจกรรม
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2. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาข้อมูลโครงการที่ต้องการขออนุญาต แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

3. ระบบจะแสดงรายชื่อโครงการและสถานะการด าเนินโครงการ คลิกที่    ในแถวที่ต้องการขอ
อนุญาต 

 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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4. คลิกท่ีแถบงบประมาณท่ีอนุมัติ 

 

 

5. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

คลิกงบประมาณที่อนุมัติ 

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
วันที่ขออนุญาต เลือกวันที่ขออนุญาต 
สถานะการด าเนินโครงการ เลือกสถานะการด าเนินโครงการ เช่น อนุมัติ 
งบประมาณด าเนินตามแผน ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ โดยระบบดึงข้อมูลจากแถบ

งบประมาณด าเนินการตามแผน 
วันที่อนุมัติ เลือกวันที่อนุมัติ 
งบประมาณท่ีอนุมัติ กรอกจ านวนเงินที่อนุมัติทั้งหมด เช่น 30000 
ชื่อหมวดเงิน เลือกหมวดเงิน 
จ านวนเงินที่อนุมัติ(บาท) กรอกจ านวนเงินที่อนุมัติ เช่น 15000  (ผลรวมทั้งหมดจะต้องไม่

เกินงบประมาณที่อนุมัติ) 
 

  



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   29 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบโครงการที่อนุมัติการเบิกเงิน 

ในส่วนของการบันทึกผลอนุมัติเบิกเงินจะเป็นส่วนเจ้าหน้าที่การเงินกองกิจการนิสิต และที่หน้าแรกของ
เจ้าหน้าที่ส่วนงานทางระบบจะแสดงโครงการที่มีสถานะเป็นอนุมัติเบิกเงินแล้ว เพื่อให้เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
ตรวจสอบสถานะของโครงการที่รับผิดชอบได้ 
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4. การบันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรม 

การบันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรมเป็นการบันทึกรายงานผลโครงการกิจกรรม เช่น วันที่จัดจริง 
สถานะโครงการ งบประมาณที่จัดจริง เป็นต้น โดยโครงการที่สามารถรายงานผลได้ จะต้องมีการเบิกเงิน และรับ
เงินเรียบร้อยแล้ว โดยข้อมูลโครงการกิจกรรมที่แสดงในเมนูนี้จะต้องผ่านขั้นตอนการบันทึกผลอนุมัติเบิกเงินจาก
เจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิตแล้ว 

ขั้นตอนการบันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรม 

1. คลิกเลือกเมนูบันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรม 

 

 

 

 

คลิกเมนูบันทึกการรายงานผลโครงการกิจกรรม 
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2. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาโครงการที่ต้องการรายงานผลโครงการกิจกรรม แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

3. ระบบจะแสดงชื่อโครงการและสถานะการด าเนินโครงการ คลิกท่ี  ในแถวที่ต้องการรายงานผล
โครงการกิจกรรม 

 
  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 
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4. คลิกท่ีแถบบันทึกการรายงานผลโครงการ 
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5. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
วันที่จัดจริง เลือกวันที่เริ่มต้น และ วันที่สิ้นสุด ที่จัดจริง 
สถานะโครงการ เลือกสถานะโครงการระหว่าง รอสรุปผล หรือ ปิดโครงการ 

กรณีท่ีเลือกปิดโครงการให้เลือกวันที่ปิดโครงการด้วย 
งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง ระบบแสดงให้อัตโนมัติ 
งบประมาณท่ีใช้จริง กรอกจ านวนเงินที่ใช้จริง เช่น 30000 
งบประมาณคงเหลือ ระบบค านวณงบประมาณคงเหลือให้อัตโนมัติ 
ชื่อหมวดเงิน เลือกหมวดเงิน เช่น เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต 
จ านวนเงินที่ใช้ กรอกจ านวนเงินที่ใช้จริงแต่ละหมวดเงิน เช่น 15000 

 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 
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5. การบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม 

การบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรมเป็นการบันทึกผู้ที่ได้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม เช่น บันทึกผู้เข้าร่วม
โครงการ ก าหนดช่วงการยืนยันการเข้าร่วม รายงานการบันทึกผู้เข้าร่วมซ้ า เป็นต้น  โดยระบบแบ่งการบันทึก
ผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรมเป็น 2 วิธี  คือ บันทึกผู้เข้าร่วมโดยคีย์รหัสนิสิต และบันทึกผู้เข้าร่วมโดยน าไฟล์เข้า
ระบบ  และโครงการที่สามารถบันทึกผู้เข้าร่วมได้จะต้องมีสถานะการด าเนินโครงการเป็นอนุมัติ และสถานะการ
เบิกเงินเป็นอนุมัติการเบิกเงิน โดยข้อมูลโครงการกิจกรรมที่แสดงในเมนูนี้จะต้องผ่านขั้นตอนการบันทึกผลอนุมัติ
เบิกเงินและการไปรับเงินจากเจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิตแล้ว 

ขั้นตอนการบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม 

1. คลิกเลือกเมนูบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม 

 
  

คลิกเมนูบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม 
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2. กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาโครงการที่ต้องการบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรม แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

3. การบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการกิจกรรมสามารถบันทึกได้ 2 วีธี ดังนี้ 
3.1 บันทึกผู้เข้าร่วมโดยคีย์รหัสนิสิต มีข้ันตอนดังนี้ 

3.1.1 คลิกท่ี  ในคอลัมน์บันทึกผู้เข้าร่วมโดยคีย์รหัสนิสิต ของแถวที่ต้องการบันทึก
ผู้เข้าร่วม 

 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกค้นหา 



36 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

3.1.2 กรณีทราบรหัสนิสิต ให้กรอกรหัสนิสิตที่เข้าร่วมตามรูปแบบตัวอย่าง 

 

 

3.1.3 กรณีไม่ทราบรหัสนิสิต ให้คลิกท่ี     
1. กรอกข้อมูลนิสิตที่ต้องค้นหา  
2. คลิกปุ่มค้นหา  
3. คลิกเลือกนิสิตที่ต้องการ 

1. กรอกรหัสนิสิต 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   37 
 
 

 

 

3.1.4 ระบบจะแสดงรหัสนิสิตให้อัตโนมัติ เมื่อกรอกรหัสนิสิตเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 

 

 
 
 

1. กรอกข้อมูลนิสิต 

2. คลิกค้นหา 

3. คลิกเลือกนิสิต 

คลิกบันทึก 



38 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

3.1.5 ระบบจะแสดงรายชื่อนิสิตเพ่ือให้ผู้ใช้ตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อถูกต้องแล้วคลิกปุ่มยืนยัน 

 

 

3.2 บันทึกเข้าร่วมโดยน าไฟล์เข้าระบบ มีข้ันตอนดังนี้ 

3.2.1 คลิกท่ี  ในคอลัมน์บันทึกผู้เข้าร่วมโดยน าไฟล์เข้าระบบ ของแถวที่ต้องการบันทึก
ผู้เข้าร่วม 

คลิกยืนยัน 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   39 
 
 

   

3.2.2 เลือกไฟล์ที่ต้องการคลิกที่  โดยข้อมูลในไฟล์สามารถบันทึกได้ 2 แบบ 
คือ 

1. แบบที่ 1 คือไฟล์ที่ไม่ได้ scan barcode จากบัตรนิสิต ดังภาพข้างล่าง 

 

 

 

 



40 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

2. แบบที่ 2  คือไฟล์ที่ scan barcode จากบัตรนิสิต ดังภาพข้างล่าง 

 

3.2.3 กรณีท่ีข้อมูลในไฟล์เป็นแบบที่ 2 คลิกเลือก ไฟล์.txt จากการ scan barcode บัตร
นิสิต แล้วคลิกปุ่มน าเข้าข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

คลิกน าข้อมูลเข้า 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   41 
 
 

3.2.4 ระบบจะแสดงรายชื่อนิสิตเพ่ือให้ผู้ใช้ตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อถูกต้องแล้วคลิกปุ่มยืนยัน 

 

 

 

4. ระบบจะแสดงจ านวนผู้เข้าร่วมในคอลัมน์จ านวนผู้เข้าร่วม และสามารถตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมได้โดย
คลิกท่ีตัวเลขจ านวนผู้เข้าร่วม 

 

 

คลิกยืนยัน 



42 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

5. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมทั้งหมด และสามารถยืนยันการเข้าร่วมให้กับนิสิตได้ โดยคลิกเลือกนิสิตที่
ต้องการยืนยัน แล้วคลิกที่ปุ่มบันทึก 

 

 

6. ระบบจะแสดงวันที่ยืนยัน โดยวันที่ยืนยันจะเป็นวันที่กดปุ่มยืนยัน  

 

 

 

 

1. คลิกเลือกนิสิต 

2. คลิกบันทึก 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   43 
 
 

7. กรณีท่ีต้องการยกเลิกให้ติ๊กเครื่องหมาย / ออก แล้วคลิกปุ่มบันทึก ระบบจะท าการยกเลิกการยืนยันให้ 

 

 

8. ระบบจะลบวันที่ยืนยันให้ 

 

 

 

 

2. คลิกบันทึก 
1. คลิกเครื่องหมาย / ออก 



44 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

9. จ านวนผู้ยืนยันเข้าร่วมโครงการกิจกรรม สามารถดูรายชื่อผู้ที่ยืนยันเข้าร่วมโครงการ โดยคลิกที่ ตัวเลข
จ านวนผู้ยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

 

 

 

10. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ที่ยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   45 
 
 

11. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมที่ได้บันทึกซ้ า โดยคลิกที่  ในคอลัมน์รายงานการบันทึกผู้เข้าร่วมซ้ า 

 
 

12. ระบบจะแสดงรายชื่อนิสิตที่พิมพ์ซ้ า และจ านวนที่พิมพ์ซ้ า 

 

 

 

 

 

 

 

 



46 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

13. พิมพ์แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม คลิกท่ี แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม 

 
 

14. ระบบจะแสดงแบบฟอร์มใบเซ็นชื่อ  

 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   47 
 
 

15. ก าหนดช่วงวันที่การยืนยันเข้าร่วมโครงการ คลิกที่   ในแถวโครงการที่ต้องการก าหนดช่วงวันที่การ
ยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

 

 

16. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 



48 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
วันที่เริ่มต้น เลือกวันที่เริ่มต้นการยืนยันเข้าร่วมโครงการ 
วันที่สิ้นสุด เลือกวันที่สิ้นสุดการยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

 

17. ระบบจะแสดงช่วงวันที่การยืนยัน 

 

  



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   49 
 
 

6. การบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 

การบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นการบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมที่นิสิตได้
เข้าร่วมภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น บันทึกชื่อโครงการ ผู้จัดโครงการ นิสิตเข้าร่วมโครงการ เป็นต้น   

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 

1. คลิกเลือกเมนูบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

คลิกเมนูบนัทึกโครงการกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 



50 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

2. คลิกท่ี  

 

3. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลที่จะบันทึก 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
ปีการศึกษา เลือกปีการศึกษาท่ีจัดโครงการ 
ชื่อโครงการ กรอกชื่อโครงการ เช่น โครงการประกวดสื่อดิจิทัล 
ชื่อผู้จัด กรอกชื่อผู้จัด เช่น มูลนิธิอินเทอร์เน็ตร่วมพัฒนาไทย 
ส่วนงานที่ส่งนิสิต กรอกส่วนงานที่ส่งนิสิต เช่น สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ 
วันที่เริ่มต้น เลือกวันที่เริ่มต้นจัดโครงการ 
วันที่สื้นสุด เลือกวันที่สิ้นสุดจัดโครงการ 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   51 
 
 

4. แก้ไขข้อมูลโครงการ คลิกท่ี  ในแถวที่ต้องการแก้ไข 

 

 

5. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 



52 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

6. คลิกท่ี  ในคอลัมน์จัดการข้อมูลที่เข้าร่วม/ได้รับรางวัล ของแถวโครงการที่ต้องการบันทึกผู้เข้าร่วม
โครงการ เพ่ือบันทึกผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

 

7. กรอกข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 
  

1. กรอกข้อมูล 

2. คลิกบันทึก 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   53 
 
 

8. ระบบจะแสดงข้อมูลข้างล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

รายงาน 
 

รายงานของระบบโครงการกิจกรรม  

1. รายงานโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานแต่ละปี 
2. รายงานโครงการที่ขออนุมัติ วัน เวลาและสถานที่ 
3. รายงานจ านวนผู้เข้าร่วมและผลการด าเนินการโครงการ 
4. รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกีฬา 
5. รายงานเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต 
6. รายงานโครงการกิจกรรมที่จัดในแผนและไม่อยู่ในแผน 
7. รายงานจ านวนเงินอนุมัติและใช้จริงแต่ละโครงการ แยกหมวดเงิน 
8. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมนิสิตแบ่งตามประเภทกิจกรรม/โครงการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   55 
 
 

1. รายงานโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานแต่ละปี 

รายงานโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานแต่ละปี แสดงดังภาพข้างล่าง 

 

 

  



56 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

2. รายงานโครงการที่ขออนุมัติ วัน เวลาและสถานที่ 

รายงานโครงการที่ขออนุมัติ วัน เวลาและสถานที่ แสดงดังภาพข้างล่าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   57 
 
 

3. รายงานจ านวนผู้เข้าร่วมและผลการด าเนินการโครงการ 

รายงานจ านวนผู้เข้าร่วมและผลการด าเนินการโครงการ แสดงดังภาพข้างล่าง 

 

 

 

  



58 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

4. รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกีฬา 

รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกีฬา แสดงดังภาพข้างล่าง 

 

 

  



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   59 
 
 

5. รายงานเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต 

รายงานเบิกจ่ายงบประมาณค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต แสดงดังภาพข้างล่าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



60 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

6. รายงานโครงการกิจกรรมที่จัดในแผนและไม่อยู่ในแผน 

รายงานโครงการกิจกรรมที่จัดในแผนและไม่อยู่ในแผน แสดงดังภาพข้างล่าง  

 

 

  



                คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)   61 
 
 

7. รายงานจ านวนเงินอนุมัติและใช้จริงแต่ละโครงการ แยกหมวดเงิน 

รายงานจ านวนเงินอนุมัติและใช้จริงแต่ละโครงการ แยกหมวดเงิน แสดงดังภาพข้างล่าง 

 

 

 

 คลิกท่ีชื่อโครงการ แสดงรายงานรายละเอียดการใช้งบประมาณแต่ละหน่วยกิจกรรม ดังภาพข้างล่าง 

 

 

คลิกชื่อโครงการ 



62 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

8. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมนิสิตแบ่งตามประเภทกิจกรรม/โครงการ 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรมนิสิตแบ่งตามประเภทกิจกรรม/โครงการ แสดงดังภาพข้างล่าง 
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นิสิต 
 

 การท างานส่วนนิสิตของระบบโครงการกิจกรรม ระบบแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ โครงการกิจกรรมที่นิสิต
รับผิดชอบ/เข้าร่วม และโครงการกิจกรรมทั้งหมด โดยนิสิตสามารถยืนยันการเข้าร่วมโครงการกิจกรรมด้วย
ตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 



64 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

ส่วนที่ 1 โครงการกิจกรรมที่นิสิตรับผิดชอบ/เข้าร่วม 

 ส่วนของโครงการกิจกรรมที่นิสิตรับผิดชอบ/เข้าร่วม เป็นการแสดงข้อมูลโครงการกิจกรรมที่นิสิต
รับผิดชอบ/เข้าร่วมทั้งหมดในแต่ละปีการศึกษา เช่น ชื่อโครงการ หน่วยกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการ สถานะ
โครงการ เป็นต้น  

นิสิตสามารถตรวจสอบข้อมูลโครงการของตนเองได้ ดังนี้ 

1. คลิกเลือกคอลัมน์ โครงการที่รับผิดชอบ ระบบแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ โครงกิจกรรมที่รับผิดชอบ และ 
โครงการกิจกรรมที่เข้าร่วม 

 

 

2. รายละเอียดโครงการเพ่ิมเติม คลิกที่ชื่อโครงการที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

คลิกโครงการที่รับผิดชอบ 
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3. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการเพ่ิมเติมดังภาพข้างล่าง 

 

 

 

คลิกชื่อโครงการ 



66 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

4. พิมพ์แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คลิกที่  

 

 

5. ตรวจสอบวันที่การรับเงินของแต่ละโครงการได้ที่คอลัมน์สถานะการเบิกเงิน 

 

 

 

คลิกชื่อเอกสาร 
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6. ส่วนของโครงการกิจกรรมที่เข้าร่วม นิสิตสามารถตรวจสอบโครงการที่เข้าร่วม และยืนยันการเข้า
ร่วมโครงการได้ 

7. การยืนยันการเข้าร่วม คลิกท่ีปุ่มยืนยัน ในแถวของโครงการที่ต้องการยืนยัน กรณีที่ยืนยันแล้วไม่
สามารถแก้ไขการยืนยันได้ ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

 

 

8. กรณีท่ีไม่แสดงปุ่มยืนยัน จะมี 4 กรณี คือ 
8.1 ยืนยันแล้ว หมายถึง นิสิตได้ท าการยืนยันการเข้าร่วมเรียบร้อยแล้ว และจะแสดงวันที่

ยืนยันการเข้าร่วม 
8.2 ไม่ได้ยืนยัน หมายถึง นิสิตไม่ได้ท าการยืนยันการเข้าร่วมในช่วงเวลาที่ก าหนด 
8.3 ยังไม่ได้ก าหนดช่วงการยืนยัน หมายถึง เจ้าหน้าที่ยังไม่ได้ก าหนดช่วงการยืนยันการเข้าร่วม 
8.4 ไม่อยู่ในช่วงการยืนยัน หมายถึง ยังไม่ถึงช่วงการยืนยันการเข้าร่วม 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อยืนยัน 



68 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศกองกิจการนิสิต (ระบบโครงการกิจกรรม)    
 
 

ส่วนที่ 2 โครงการกิจกรรมทั้งหมด 

 ส่วนของโครงการกิจกรรมทั้งหมด เป็นการแสดงข้อมูลโครงการกิจกรรมทั้งหมดของแต่ละปีการศึกษา  

1. ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ คลิกที่ชื่อโครงการที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

 

 

2. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการเพ่ิมเติมดังภาพข้างล่าง 

 

 

 

คลิกชื่อโครงการ 
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3. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ หรือ รายชื่อผู้ที่ยืนยันเข้าร่วมโครงการ คลิกท่ีตัวเลขของแต่ละ
คอลัมน์ที่ต้องการตรวจสอบ 

 

 

4. ระบบแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ หรือ รายชื่อผู้ที่ยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

 

 

คลิกตัวเลข 




